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初めて使う教員用のマニュアルです。 

© zak 



Teamsをダウンロードして 
インストールしてください。 

https://products.office.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app 

https://products.office.com/ja-jp/microsoft-teams/download-app


チームの作成 

チームの作成画面から作ります。 

起動したら、左のバーにある「チーム」を選ん
で、右上の「チームを作成」をクリックします。 

 



画面が変わるので、左にある「チームを作成」をクリック
します。 

真ん中は、チームを作った後にコード番号を教えてメン
バーを追加するためのものです。 

右の緑色のは全体に見えるようなチームの作り方をしたも
のです。全く関係ない人に取っては、ハッキリ言って邪魔で
すからチームを作るときに注意が必要という良い例です。 



種類を決めます。 

“どれを選ぶかで使い勝手が変わる” 

最初にTeamsを理解するために、分かりやすい「その他」
を選択します。 

少人数のゼミ単位であれば、「その他」で十分ですが、講義や演習な
どで課題をメインにするならノートブックの設定などができる「クラ
ス」です。必要に応じて別冊のクラスノート･課題編のマニュアルを
ご覧ください。 

ここでは、「その他」で進めます。 

https://www.childlife-design.com/blog/microsoftteams-manual-classnote


“重要なのはプライバシー設定” 

チーム名を入力して、説明を入れます。 
ここではA委員会としました。 

プライバシーは、「プライベート」を選んでください。 

右下の［次へ］をクリックします。 
 



メンバーの追加は後で 

メンバーの追加画面になりますが、入れ方は大学の設
定によって変わるので、ここは［スキップ］して後
で入力しましょう。 

 



チームの管理 

管理画面は、左にA委員会とある右の［･･･］をク
リックすると出てきます。 
 

まだメンバーを追加していないので、所有者（＝登録した
人）の名前だけが表示されます。 



メンバーを追加 

メンバーを追加します。 

“追加は選択式で入力方法はさまざま” 

本学部では、教員は名前が漢字でもローマ字でも入力すると
該当の名前一覧が出ますが、学生はカタカナか学籍番号でな
ければでてきません。アドレスの@より前だけを入力すると
か試すとおそらく上手く出てくると思います。出てきたら
次々と選択して入れて、まとめて［追加］ボタンを押せば
OKです。 

説明上、ここから先は、メンバーが必要なので「4年ゼ
ミ」に切り換えて説明します。 



チームの切り替え 

切り替えは、左上の［＜ 全てのチーム］をクリッ
クします。 

クリックして切り替わるとチームの一覧が表示されます。 

ここでは、「4年ゼミ（感性インタラクション研究室）」
を選び説明を続けます。 

 



チームを構成する機能 

機能の基本 

“基本は「投稿」「ファイル」” 

チームの中の構成は、右画面の上にあるように 
「一般」「投稿」「ファイル」と「＋」です。 

チームを作ったばかりだと左には「一般」しかありませ
ん。 



投稿 

投稿は、いわゆる全員チャットです。 

“重要なのは、メンション” 

メンション（mention=言及）機能は、個人（複数人）を
固定してメッセージを送ることができます。 

「投稿」をクリックして画面下の会話の空欄に「@」を入
力するとメンバー一覧が出ます。そこから名前を選べば、個
人だけでメッセージのやり取りができます。 

＠を付けなければ、全員に配信されます。＠チーム名（最
初に数文字入力すれば一覧が出る）にするとポップアップで
通知されるので、早く見て欲しいときに使うと有効です。 

最初にメンバー間で決めておくと良いのが、返信時の時は
@個人名で指定です。全体への投稿に対して「見ました」返
事を全員すると重要な投稿が埋もれてしまうからです。 

投稿文章は、編集できる設定になっていますので、最初に
そのことを伝えると投稿が多くなります（変更不可にもでき
る）。 



チャンネル 

チャンネルとはチームの階層グループのことです。 

“チームの中の部門” 

一つの研究室が一つのチームで、「大学院ゼミ」と「学部
ゼミ」の二つのチャンネルで構成されているイメージです。 

［･･･］をクリックして一覧から「チャンネルを追加」を
選ぶと追加できます。画像は既に「大学院ゼミ」と「学部ゼ
ミ」の二つのチャンネルを追加した状態です。 



一般のところで12人のゼミ生全員を追加し、チャンネルを
作り選んだ状態で（図参照）、メンバー追加で「大学院ゼ
ミ」へ４名、「学部ゼミ」へ８名を振ります。 
大学院１年の留学生は、慣れないので「学部ゼミ」にも入
れておくということも可能です。 

メンションで送った（＠を付けて指定した）投稿には、右
に赤いアイコンが付きます（前ページ図参照）。 



ファイル 

デ ータ共有用に使用すると良いでしょう。 

“基本はOffice アプリのデータで” 

図は、課題提出の画面です。 

⭐ 印を付けたものが、指示書です。その他は全て学生が
提出したファイルです。私の名前が多くあるのは、コメント
を記入したためです（最後に保存した人の名前が出る）。 

 



加筆修正はオンラインでもできますが、動作が不安定なの
で使用は諦めました。 

Wクリックして学生のファイルを開いた状態で右上の
［･･･］から「デスクトップアプリで開く」を選びます。 
修正して保存すると自動で更新されます。 
（教員用のデスクトップに保存されるわけではありません） 

図の一覧からわかるように学生は教員がチェックしたかど
うかがわかるため、こちらから連絡をする必要はありませ
ん。 

このファイルへの修正は禁止しており、各自の手元のデー
タを修正し、まとめて提出させることにしています。 

（知のデータベースを頭の中に作ってもらうため、学生同士自由
に閲覧してもらうためです。効果的に閲覧してもらうためにはA
ファイル名の書き方を事前に決めておくと良いでしょう） 



オンライン授業・会議 

ビデオの操作は簡単 

“録画するかどうかを決めておく” 

授業・会議をするチャンネルを選び、画面下のビデオアイ
コンをクリックします。 

「今すぐ会議」の画面に変わります。クリックすると直ぐ
に会議が始まります（「件名を追加・・」に会議名称など入
れてもよい）。 



一覧から「背景効果を表示する」を選び、右側の画像を選
択すると自宅からでも気兼ねなく利用できます。 

 

「○レコーディング開始」で録画できます。 



他のユーザを追加したい場合は、右から２番目の人が重
なったアイコンの「参加者を表示」をクリックし、表示され
た画面の「他のユーザの招待」にIDなどを入力します。 

招待したい人数が多い場合は、他のユーザの招待」の右側
のリングが二つ重なったアイコンをクリックすると自動でコ
ピーされるのでメールでペースとして送ります。 



“音量変更はディバイスの設定から” 

音量やマイクの感度などは、「ディバイスの設定を表示す
る」から変更します。 

外付けスピーカーなどが
ある場合は、適したものを
選択します。 



パワーポイントの画面共有 

P PT（パワーポイント）やホワイトボード、ブラウ
ザーの画面を共有します。 

“共有したいデータを先に開いておく” 

PPT、Excel、ブラウザーなど、共有したいデータは先に
に開いておきます。 
真ん中の（□に↑のアイコン）「共有」をクリックしま
す。 

下の画像は、４つの画面が表示されています。 

［デスクトップ］･［Teams］･［ブラウザー］ 

［パワーポイント］ 



（４つの画面が表示されている画面で「Power Point　表示できる
ファイルがありません」があるのは、OneDriveにPPTが無いためです） 

PPTの画面をクリックすると枠に赤いラインが入ったPPT
の画面に切り替わります。 
右下には小さなパネルが表示されるので、元の画面に戻り
たいときは（□に×のアイコン）を選びます。 

［ブラウザー］を選べば同じように赤いラインが入ったブ
ラウザーの画面に切り替わります。 

今、共有している画面の確認に使用します。 



会議開催の通知 

会議の設定と通知の設定です。 

“会議設定は［予定表］から” 

チーム画面の左のメニューバーから 
（カレンダーのアイコン）［予定表］を選びます。 



開催日時を選択します。 

一瞬で詳細画面に切り替わります。 
入力して保存します。 

チャンネルは、プルダウンから選択します。 



チーム全体の会議の場合は、「一般」を選びます。 

一番下の白いエリアは、メールのメッセージを入力すると
ころです。 

「必須出席者を追加」に名前を入れると右上の「保存」ボ
タンが「送信」ボタンに変わります。 

参加者には、会議にログインするためのリンクが送られま
す。 



上記で初めて使うMicrosoft Teamsの説明は終わりです。 

 

メニューバーの一番下の？マークのアイコンをク
リックすると動画などでわかりやすく解説されてい
るのでご活用ください。 

※ Teams簡易マニュアル（クラスノート編）は、こちらから
どうぞ。

https://www.childlife-design.com/blog/microsoftteams-manual-classnote
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